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Ogloszenie
0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy W Prawnie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Glowny ksiegowy.

Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Prawnie

Stanowisko pracy: Gtowny Ksiegowy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prawnie
Forma zatrudnienia: umowa o pracg

Wymiar: 1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Prawnie

Niezbedne wymagania:

Gloéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo polskie;

2. ma pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
4. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b. ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada, co najmniej

6-letnig praktyke w ksiggowosci;
C. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
Dodatkowe wymagania:

a. znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, systemie ubezpieczen
spolecznych, $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku dochodowym
0sOb prawnych 1 od o0s6b fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach

samorzadowych, znajomos$¢ prawa pracy i prawa ubezpieczen spolecznych;
doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podlegtych
obstuga programéw finansowo — kadrowo — ptacowych.

znajomos$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,
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pracy, gotowo$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.
f. odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan;

kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumienno$é i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a.
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prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej SDS, prowadzenie ksiag rachunkowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenia rozliczen z ZUS, US, innych wynikajacych z przepisow prawa,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, sporzadzanie zestawien obrotow i sald,
sporzadzanie deklaracji ZUS,

dokonywanie przelewow,

dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetows;

kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w SDS

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.

przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych przepisami prawa,
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkow,
od 0sob fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,

opracowywanie planow finansowych oraz biezgca kontrola jego wykonania,

zapewnienie prawidlowosci, terminowosci 1 rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
zadluzenia dluznikow alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw),

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

Oraz

prowadzenia kompleksowej obstugi kadrowo-placowej pracownikow w zakresie
umoéw o prace,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej

sporzadzanie dokumentacji zwigzane] z przebiegiem zatrudnienia, naliczanie
wynagrodzen,

realizacja zgloszen oraz rozliczen do ZUS, US, GUS,

Wykonywanie innych zadan, mieszczacych si¢ w zakresie kadrowego,
a wynikajacych z:

ustawy Kodeks pracy, przepisow wykonawczych oraz wewngtrznych uregulowan,
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
2019r., poz.300 z pézn. zm.) oraz przepisOw wykonawczych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. 2019r. poz.1172),

przepiséw dotyczacych danych osobowych

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. 2019r.
poz. 1429), przepisow wykonawczych oraz wewnetrznych uregulowan,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkéw publicznych (Dz.U. 2019r. pz. 1313 z pézn. zm.),



e ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. 2018r. poz. 1270 z pézn. zm.).

7. Wymagane dokumenty:

1. CV.

2. List motywacyjny.

3. Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych nabycie wymaganego stazu,

5. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na ww. stanowisku
(zaswiadczenie lekarskie wymagane po wylonieniu kandydata na stanowisko w drodze
naboru, najp6zniej przed zawarciem umowy o prace.)

7. Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwa popelnione umyslnie
lub umysSlne przestgpstwo skarbowe (wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego w terminie 14 dni od dnia wylonienia kandydata na stanowisko
w drodze naboru).

8. Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub os$wiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1260),

10. Dokumenty aplikacyjne: powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku z  przetwarzaniem danych o0sobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

Zgodnie z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) informuj¢, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Srodowiskowy Domu Samopomocy w Prawnie. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy. Inspektorem Ochrony
Danych w Srodowiskowym Domu Samopomocy jest Pan Jarostaw Czerw, adres e-mail:
rodo@gminajozefow.pl, adres do korespondencji: Srodowiskowy Dom Samopomocy, Prawno 21,
24-340 Jozefow nad Wista.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Oswiadczenia muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



9. Migjsce i termin sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtownego ksiggowego SDS
w Prawnie”, w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Prawnie lub przestaé na adres:
Srodowiskowy Dom  Samopomocy, Prawno 21, 24-340 Jozefow nad Wista
w terminie do 13.12.2019. do godz. 15.00

2. Decyduje data wptywu dokumentéw do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Prawnie.

3. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: - | etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udzialu kandydatow, - 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatem speliajagcym warunki formalne, O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie

5. Informacja o wynikach konkursy bedzie umieszczona na stronie BIP Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Prawnie.

6. Dokumenty pozostatych 0sob bioragcych udziat w konkursie, ktore nie zostalty w jego wyniku
zatrudnione, beda przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wytoniong w drodze naboru, niezwlocznie po tym terminie, na prosbe osoby
bezposrednio zainteresowanej, beda zwrocone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone,

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze konkursowej zostana
dotaczone do akt osobowych.

Zatgczniki:

1. Kwestionariusz osobowy

2. Wzory o$wiadczen

3. Regulamin naboru

Dyrektor
/-
Beata Kosmowska

Prawno, dn. 25.11.2019 r.



